STOWARZYSZENIE KONFERENCJE | KONGRESY W POLSCE

Regulamin pracy Biura Prezydialnego
§1

1. Regulamin Pracy Biura Prezydialnego Stowarzyszenia ,Konferencje i Kongresy w Polsce”, zwany
dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i
kompetencji Biura, porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki stron.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé¢ przez to Biuro Prezydialne
Stowarzyszenia , Konferencje i Kongresy w Polsce”.

3. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia ,Konferencje i Kongresy w Polsce” w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia, a takie prowadzi dziatania
promocyjne, w szczegdlnosci pozyskuje nowych cztonkéw, oraz w miare mozliwosci podejmuje inne
dziatania na rzecz Stowarzyszenia, jak wnioski o dofinansowanie i projekty rozwojowe.

4. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania i
Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§2

1. Biuro prowadzi Kierownik Biura Prezydialnego na podstawie umowy z Zarzagdem Stowarzyszenia
,Konferencje i Kongresy w Polsce” osobiscie lub przy pomocy dodatkowych oséb, w tym
wolontariuszy i praktykantow.

2. Biezgce dyspozycje Kierownikowi Biura Prezydialnego moga by¢ wydawane przez Prezesa lub
upowaznionego Wiceprezesa, przez Sekretarza Generalnego, a w sprawach finansowo-ksiegowych
takze przez Skarbnika.

§3

1. Zadania Kierownika Biura Prezydialnego:

a) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania i Zarzadu Stowarzyszenia

b) w porozumieniu z Prezesem i Sekretarzem Generalnym zapewnianie obiegu biezgcej
korespondencji

c) w porozumieniu z Prezesem i Skarbnikiem zapewnienie obiegu dokumentac;ji finansowo-ksiegowej,
w szczegolnosci realizuje zadania okreslone w par.4 niniejszego Regulaminu

d) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji cztonkowskiej, oraz w
odniesieniu do pracownikéw takze dokumentacji pracowniczej i akt osobowych

e) gromadzenie i udostepnianie upowaznionym osobom dokumentéw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia

f) przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie oraz posiedzenia Zarzadu,

g) sporzadzanie protokotdw i sporzgdzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia i
doreczanie ich uprawnionym osobom,

h) pozyskiwanie nowych cztonkéw Stowarzyszenia zgodnie z rocznym planem dziatania Zarzadu

i) nadzor nad obstugg ewentualnych wnioskow o dofinansowanie i innych projektéw Stowarzyszenia
j) zgtaszanie koniecznych wydatkéw, zapewnianie prawidtowego obiegu dokumentéw dla ich
terminowych ptatnosci, opisywanie merytoryczne rachunkéw i faktur

k) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,



1) przygotowywanie propozycji i wnioskow dla Zarzadu.

2. Ponadto obowigzkiem Kierownika Biura Prezydialnego jest:

a) sprawowanie pieczy nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach swego umocowania,
przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania
oraz uchwat Zarzadu Stowarzyszenia.

b) godnie reprezentowanie Stowarzyszenie zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego i dobrem
Stowarzyszenia

c) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenie na
szkody, a w szczegdlnosci: przechowywac¢ dokumenty, materiaty i sprzet w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢.

§4

1. Sprawy finansowo-ksiegowe Stowarzyszenia prowadzone sg przez zewnetrzng firme — Biuro
Rachunkowe - na podstawie umowy z Zarzgdem.

2. Kierownik Biura Prezydialnego realizuje prawidtowy obieg dokumentac;ji finansowej, w tym:

a) gromadzi dokumenty finansowe, umowy itp., opisuje je w celu wtasciwego zaksiegowania

b) terminowo, minimum raz w miesigcu, przekazuje dokumenty do Biura Rachunkowego

c) przekazuje Prezesowi (i ew. innym cztonkom Zarzgdu wg ustalen) co miesieczne informacje z Biura
Rachunkowego o stanie przychoddw, rozchodéw i naliczert podatkéw, wykaz zobowigzan i naleznosci
d) przekazuje Prezesowi (i ew. innym cztonkom Zarzgdu wg ustalen) kopie wptywajgcych faktur do
uregulowania.

3. Kierownik Biura Prezydialnego odpowiada za wystawienie i skuteczne dostarczenie do witasciwych
odbiorcéw not ksiegowych z tytutu cztonkostwa w Stowarzyszeniu, faktur i wezwan do zaptaty za
ustugi swiadczone przez Stowarzyszenie.

4. Kierownik Biura Prezydialnego w porozumieniu ze Skarbnikiem prowadzi dziatania stuzgce
windykacji naleznosci.

§5

1. Kierownik Biura Prezydialnego zapewnia protokotowanie posiedzen Zarzadu, z upowaznienia
Prezesa uzyskuje akceptacje cztonkéw Zarzadu oraz gromadzi protokoty w dokumentacji Biura
Prezydialnego.

2. Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw
przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli
Zarzadowi Stowarzyszenia.

§6

1. Kierownik Biura upowazniony jest do:

1) podpisywania biezgcej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 500 PLN,

3) kierowania praca Biura, w tym ewentualnym wspétpracownikami i pracownikami,

4) wspoétdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

5) opisywania dokumentéw dla Biura Rachunkowego

6) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych Stowarzyszenia, zgodne z wytycznymi Zarzadu
7) udzielanie informacji o dziatalnosci Stowarzyszenia — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem internetu, zgodnie z wytycznymi Zarzadu

8) przygotowywanie udziatu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomdc w promocji Stowarzyszenia,



9) wspdlnie z upowaznionym cztonkiem Zarzadu, nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i
aktualizacjg stron internetowych

10) przygotowywanie organizacji imprez wewnetrznych — posiedzen Zarzadu i Walnych Zebran.

2. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia.

§7

1) Zarzad SKKP ma w obowigzku:

a) zaznajomic¢ Kierownika Biura Prezydialnego:

i) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania zadan

ii) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi

iii) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej.

b) zapewni¢ lokal na Biuro ze wyposazeniem w niezbedny sprzet i srodki tgcznosci,

c) zapewnié racjonalny i efektywny system zlecania i koordynowania zadan pomiedzy Zarzagdem a
Kierownikiem Biura Prezydialnego.

d) bez zbednej zwtoki podejmowaé decyzje odnosnie realizacji ptatnosci, o ktdre wnioskuje Kierownik
Biura Prezydialnego a o dokonanych ptatnosciach Biuro informowad

e) terminowo i prawidtowo wyptacaé naleznosci z tytutu umowy z Kierownikiem Biura Prezydialnego.



